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II. INTRODUCCION

La Secretaria de Administracion a través de la Direcciéon General de Asuntos Laborales o la
Dependencia que la sustituya como dependencia encargada de conducir y administrar las
relaciones laborales entre el Municipio y sus trabajadores en la Administracion Publica
Municipal Centralizada, con el objetivo de definir las actividades que se realizan de manera
sistematica, se emiten los presentes lineamientos para llevar a cabo el Proceso de Baja de

Personal, como resultado de la conclusion de la relacién laboral del trabajador debido a los
siguientes motivos:

a) Terminacién Voluntaria o Renuncia.
b) Rescision de la relacién laboral.

¢) Fallecimiento.

d) Jubilacién.

e) Pension.

f) Temporal

g) Oftros (Especificar)

A través de los presentes lineamientos, se establecen las acciones que deben realizar las
areas que intervienen en el proceso: como son algunas de las gue se enuncian a
continuacion: detectar adeudos o documentos pendientes de comprobar (por vidticos,
solicitudes de cheque, reposicion de fondos, etc.), mobiliario y equipo faltante asignado
al trabajador dado de baja; Gtiles y herramientas para desempefiar sus funciones; multas
de transito por conducir vehiculos oficiales, deducibles derivados de accidentes viales, en
los cuales el trabajador dado de baja haya sido responsable; asi mismo se debera solicitar
la cancelacion de nombres de usuarios, contrasefias (claves de acceso y/o contrasefias),
entrega de credenciales, llaves, entre otros; independientemente de las deducciones
realizadas por parte de |a Direccién General de Asuntos Laborales o la Dependencia que la

sustituya, tales como: préstamos de las cajas de ahorro, Pensiones Alimenticias, entre
otros.
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lll. OBJETIVO

Establecer lineamientos que sirvan de apoyo para identificar las responsabilidades de los
sujetos que acttan en el Proceso de Bajas de personal, definiendo como se realiza, asi
como dar cumplimiento a las disposiciones aplicables que deberan observar los
trabajadores(as) que causen baja, al separarse de su empleo, cargo o comisién, asegurando
mediante la elaboracion del acta entrega-recepcion el informe de los asuntos a su cargo y
de los recursos que tengan asignados.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEYES FEDERALES:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Archivos.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

LEYES ESTATALES:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén.
Ley de Responsabilldades Administrativas del Estado de-Nuevp Ledn.
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® Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leén.
Ley de Ingresos para los Municipios de Nuevo Leon.
Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

® Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia Nuevo Leén.

® Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos

Personales y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia Nuevo Leén.

Reglamento de Entrega - Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leodn.

® Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

® Codigo de Etica para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los lineamientos y proceso contenidos en este documento, son aplicables a las areas
que intervienen en el proceso de Bajas de Personal.

VI. DEFINICIONES

MOPER: Formato establecido por la Direcciéon General de Asuntos Laborales o la
Dependenma que la sustltuya para reallzar Ios movmue tos de ersonal mlsmo que se
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lleva a cabo a través del sistema digital de movimientos de personal, disefiado para Ia
elaboracién y seguimiento de dichos formatos.

Servidores publicos / Servidoras publicas: se entiende por trabajador a toda persona
fisica que preste un servicio de manera permanente o transitoria, material, intelectual, o
de ambos géneros, en virtud de nombramiento que le fuere expedido, o por figurar en
Lista de Raya, mediante sueldo o salario, a cualesquiera de los tres Poderes gue
integran el Gobierno del Estado, o a los Ayuntamientos en los Municipios.

VIL. LINEAMIENTOS

1. Lao el Coordinador Administrativo debera elaborar la baja mediante el sistema digital
de movimientos de personal (MOPER) para iniciar el proceso de autorizacién del
MOPER vy realizar dicho movimiento, asi como generar oportunamente la baja
correspondiente. '

2. En caso de que la Direccién General de Asuntos Laborales o la Dependencia que la
sustituya detecte errores en el llenado del formato correspondiente o la informacién
y/o documentacién estuviera incompleta, se regresara a la dependencia que solicita
el tramite para su correccién e integracion de la documentacion que corresponda, el
cual debera indicar la causa o motivo de la baja de la o el trabajador, anexando
digitalmente en la plataforma de MOPER la documentacién que acredite el motivo
de la separacion de la o el trabajador, de aplicar para el caso.

3. La o el Coordinador Administrativo debera revisar si la o el trabajador que se dara
de baja cuenta con cheques, transferencias y/o depositos generados con fecha

posterior a la misma, en cuyo caso deberén ser cancelados y/o devueltos en un plazo
no mayor a 3-tres dias naturales.

4. Es responsabilidad de la o el Coordinador Administrativo tramitar la baja cuando Ia
o el trabajador deje de prestar sus servicios en forma definitiva, al puesto o plaza
que venia desempefiando; motivada por las siguientes causas:

a) Terminacién Voluntaria o Renuncia.
b) Rescision de la relacidn laboral.

c) Fallecimiento.

d) Jubilaciéon.
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e) Pension.
f) Temporal.
g) Oftros (Especificar)

5. Elpersonal que cause baja, o cambie de area de adscripcion, o puesto, debera hacer
la entrega-recepcién de acuerdo a la normativa sefialada en el Reglamento de
Entrega-Recepcién y el Manual de Politicas y Procesos para tal efecto.

6. Dependiendo del puesto y funciones, la o el trabajador que cause baja debera
elaborar el acta de entrega-recepcion o entrega de cargo, de conformidad a lo que
establecen las disposiciones aplicables cuando un trabajador se separa de su
empleo, cargo o comision; cuya finalidad es presentar el informe de los asuntos a su
cargo y de los recursos que tengan asignados.

7. La o el Coordinador Administrativo debera proporcionar el formato de la Entrega de
Cargo y en conjunto con la o el servidor publico saliente definir los anexos aplicables;
en caso de contar con centro de costo, coordinara las acciones de captura en el
sistema electronico con sus auxiliares designados para tal efecto.

8. La o el Coordinador Administrativo debera informarle acerca de la obligacion de
presentar la Declaracién Patrimonial de Conclusién de conformidad a los plazos
establecidos en dicho ordenamiento, en el entendido de que la obligacion de
cumplirla en tiempo y forma es personal.

9. Es responsabilidad de la o el Coordinador Administrativo simultaneamente a la
elaboracion del MOPER solicitar los formatos de Constancias de Adeudos 2 la
Direccién de Adscripcién, Direccién de Egresos, Direccion de Patrimonio y Direccién
General de Tecnologias o las dependencias que las sustituyan, con el propésito de
que se verifiquen si en sus areas la o el trabajador dado de baja tiene algun adeudo
0 pendiente a su cargo, para que sea considerado previo a la firma de su finiquito

por parte de la Direccion General de Asuntos Laborales o la Dependencia que la
sustituya.

10. Los formatos de Constancias de Adeudos seran firmados por las o los

Directores de las Areas descritas en el punto anterior o por las personas que
ellos designen.

11. Las Constancias de Adeudos deberan ser devueltas por la o el Coordinador
Administrativo correspondiente, al tercer dia habil siguiente a su recepcion, para
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que éste a su vez genere la CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA TRAMITE DE
BAJA y se anexe al MOPER, a fin de no demorar el proceso del célculo y entrega
del finiguito a la o el trabajador en cuestién.

12. Si al verificar los registros en algunas de las Direcciones mencionadas en el punto
9, no se detectan adeudos, la o el Coordinador Administrativo debera indicarlo en el
formato correspondiente, salvo la Direccion de Patrimonio, que solo entregara la

Constancia de Adeudos, cuando se detecten activos faltantes, determinando el valor
correspondiente.

13. En caso de que la o el servidor publico que haya sido dado de baja tenga asignado
un aparato de telefonia celular, la o el Coordinador Administrativo debera asegurar
su devolucion a la Direccién de Adquisiciones, en virtud de ser ésta el area

responsable de su resguardo segtin el Manual de Politicas y Procedimientos para
Teléfonos Celulares.

14. La o el Coordinador Administrativo debera contactarala o el trabajador dado de baja,

para que se presente a realizar las aclaraciones correspondientes, en caso de
adeudos reportados por las Direcciones previamente citadas.

15. Para el caso de la Direcciéon General de Tecnologias o la Dependencia que le
sustituya, la o el Coordinador Administrativo, debera enviarle un correo a la o el
Director para que a partir de la fecha que se indique, proceda a bloguear y/o restringir
los accesos a su equipo de cémputo; asi como a cualquiera de los sistemas,
plataformas digitales y cualquier otro, ademas del sistema electrénico municipal,
correos, telefonia fija y celular. Este correo debera copiarse a la o el Coordinador
Administrativo de Soporte, Coordinador de Desarrollo, Coordinador General de
Néminas, al Director General de Asuntos Laborales y al jefe inmediato del trabajador
que causa baja; especificando como asunto “baja de trabajador”. La o el Director
General de Tecnologias debera contestar el correo informando que el proceso se
concluyo, copiando a las o los servidores publicos precitados.

16. En caso de que la o el trabajador dado de baja tenga asignado un cajon de
estacionamiento en las diferentes ubicaciones de los Estacionamientos Municipales
para trabajadores, en el Municipio de San Pedro Garza Garcia, la 0 el Coordinador
Administrativo debera, mediante correo electrénico, solicitar su baja del sistema de
acceso a la Direccion de Patrimonio si se trata de un vehiculo oficial y a la Direccién
de Bienes Inmuebles si el vehiculo es personal.
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17. Si el trabajador que causa baja, tiene bajo su resguardo vehiculo oficial, la o el
Coordinador Administrativo revisara al momento de elaborar el MOPER de baja si
dicho vehiculo tiene multas de transito, en cuyo caso lo debera notificar a la o el
jefe inmediato, para que se registre en el formato de CONSTANCIA DE ADEUDOS
del Area de Adscripcion.

18. Es responsabilidad de la o el Coordinador Administrativo elaborar los Avisos de
Cambio para la reasignacion del mobiliario y/o equipo bajo resguardo del trabajador
dado de baja, al siguiente dia habil al que se haya generado el MOPER de baja. La
o el jefe inmediato del trabajador que causa baja, designara a la o el nuevo
responsable de los activos bajo su resguardo.

19. La Direccién de Patrimonio debera procesar dentro de 3-tres dias habiles siguientes
a la recepcion los Avisos de Cambio.

20. En todos los tramites de baja, la o el Coordinador Administrativo debera generar el
formato denominado CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA TRAMITE DE BAJA,
cuya finalidad es informar a la Direccién General de Asuntos Laborales o la
Dependencia que la sustituya que la o el ex trabajador no tiene adeudos o asuntos
pendientes en las Unidades Administrativas mencionadas anteriormente.

21. Cuando existan adeudos o asuntos pendientes, debera utilizarse el formato de
CONSTANCIA DE ADEUDOS relacionando el total de deducciones que debera
realizar la Direccion General de Asuntos Laborales o la Dependencia que la sustituya

al finiquito que le corresponde, conforme a la informacion recabada con las
Direcciones precitadas.

NOTA IMPORTANTE:

En caso de cambios de Area de Adscripcién, la o el Coordinador Administrativo
de la Dependencia deberd aplicar sélo los formatos relacionados con adeudos
o pendientes gue tenga en su Area rea de Adscripcion; ademas debera realizar los
Avisos de Cambio de activos que tenga bajo su resquardo.
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| 5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-PROCES0-01-V2 |

BAJA DE PERSONAL

(FIN DE LA RELACION LABORAL)
DESCRIPCION
LA O EL JEFE INMEDIATO DEL EMPLEADO

1. Informa a la o el Coordinador Administrativo y a la o el servidor pubico que ocasiona

baja y envia a Direccién General de Asuntos Laborales o la Dependencia que la
sustituya para el calculo de su finiquito.

LA O EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

2. Elabora, recaba firmas y envia MOPER (Movimiento de Personal) de BAJA de la o el
servidor publico a la Direccién General de Asuntos Laborales o la Dependencia que la
sustituya, para que se procese su baja.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS LABORALES O LA DEPENDENCIA QUE LA
SUSTITUYA- LA O EL COORDINADOR GENERAL DE NOMINAS

3. Recibe y procesa en el Sistema el MOPER de BAJA y espera la CONSTANCIA DE
NO ADEUDOS PARA TRAMITE DE BAJA (5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-
FORMATO-03-V2), para realizar el calculo de finiquito.

4. Solicita ala o el servidor publico su firma de conformidad, con la salvedad de que dicho

finiquito esta sujeto a lo que reporten las areas que estén involucradas en el proceso,
como son: Area de Adscripcion, Patrimonio y Egresos, por concepto de adeudos o
pendientes.

LA O EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

5. Simultaneamente al envio del MOPER a la Direccién General de Asuntos Laborales o
la Dependencia que la sustituya, envia a las Direcciones de Adscripcién, de Egresos
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9. Simultdneamente al envio del MOPER a la Direccién General de Asuntos Laborales o
la Dependencia que la sustituya, envia a las Direcciones de Adscripcién, de Egresos
y Patrimonio, los formatos de Constancia de Adeudos (5303-0320-ADMON-DGAL-
BAJAS-L-01-FORMATO-01-V2), (5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-FORMATO-02- Vv2)
Yy (5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-FORMATO-03-V2), respectivamente y solicita
su devolucidn al siguiente dia habil a su recepcion con la informacién requerida.

“Para el caso de la Direccion General de Tecnologias, el Coordinador
Administrativo, debera enviarle un correo al Director para que a partir de la fecha
que se indique, proceda a bloquear y/o restringir los accesos a su equipo de
computo; asi como a cualquiera de los sistemas, plataformas digitales y cualquier
otro, ademas del sistema electrénico municipal, correos, telefonia fija y celular.
Este correo debera copiarse al Coordinador(a) de Soporte, Coordinador(a) de
Desarrollo, Coordinador(a) General de Néminas, al Director General de Asuntos
Laborales y al jefe inmediato del trabajador que causa baja; especificando como
asunto “baja de trabajador”. El Director General de Tecnologias deberi contestar
el correo informando que el proceso se concluyé, copiando a los servidores(as)
publicos(as) nombrados en las lineas anteriores”.

“En caso de que la o el servidor publico que haya sido dado de baja tenga
asignado un aparato de telefonia celular, el Coordinador Administrativo debers
asegurar su devolucién a la Direccién de Adquisiciones, drea responsable de su

resguardo y sujetarse a las disposiciones aplicables segun el Manual de Politicas
y Procesos de Teléfonos Celulares”.

6. En el caso particular de la Direccion de Patrimonio, imprime del Sistema de Bienes

Muebles el listado correspondiente al mobiliario y equipo a cargo del empleado dado
de baja, para su revision fisica.

7. Previo al envio del formato de Constancia de Adeudos (5303-0320-ADMON-DGAL-
BAJAS-L-01-FORMATO-03-V2) a la Direccidn de Patrimonio, realiza inspeccion fisica del
listado del mobiliario y equipo bajo resguardo de la o el empleado dado de baja y en
caso de detectar faltantes, los relaciona y anexa al formato y solicita a la o el Director
de Patrimonio informe el valor de dicho faltante para su reposicion o recuperacion.

DIRECCION DE EGRESOS - LA O EL AUX. DE ARMONIZACION CONTABLE
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8. Revisa en sus registros y en caso de detectar adeudos o documentos pendientes de
comprobar por viaticos, solicitudes de cheque, reposicién de fondos, etc., lo hace
constar y turna para firma del Director de Egresos el formato Constancia de Adeudos
(5303-0320—ADMON-DGAL-BAJAS—L-OT-FORMATO—02—V2), en el apartado
correspondiente.

9. Asimismo, debera asentar en dicho formato en caso de no detectar adeudos, mediante
su firma correspondiente.

10. Envia la Constancia de Adeudos (5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-FORMATO-02-
V2) a la o el Coordinador Administrativo que lo solicité.

11. Pasa al punto 22.

DIRECCION DE PATRIMONIO — LA O EL COORDINADOR DE INFORMACION Y
ARCHIVO

12. Recibe correo de la 0 el Aux. de Armonizacion Contable donde solicita gue se verifique
en el Sistema de Bienes Muebles si tiene algin adeudo de bienes muebles: en caso
de que no tenga adeudos, se lo comunica por correo electrénico a la o el Aux. de
Armonizacion Contable. Solo en caso de que tenga adeudos por activos faltantes,
determina su valor en base a la factura y depreciacion de bien y turna para firma de la
o el Director de Patrimonio el formato Constancia de Adeudos (5303-0320-ADMON-
DGAL-BAJAS-L-01-FORMATO-03-V2) con su firma el lugar correspondiente.

13. Envia debidamente firmado el formato Constancia de Adeudos (5303-0320-ADMON-

DGAL-BAJAS-L-01-FORMATO-03-V2) anexando el listado con el valor de los activos
faltantes solicitados, a la o el Coordinador Administrativo correspondiente.

14. Pasa al punto 22.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS LABORALES - LA O EL COORDINADOR
GENERAL DE NOMINAS
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15. Recibe formato CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA TRAMITE DE BAJA (5303-
0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-FORMATO-03-V2) de la o el Coordinador
Administrativo, en su caso efectta las deducciones e informa a la o el servidor publico
que causa baja solicitandole nuevamente su firma de conformidad en el finiquito.

16. Envia a la Direccién de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria para su
pago.

LA O EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

17. Solicita a la o el servidor publico que causé baja, la informacién ya sea para elaborar
el formato Entrega de Cargo o bien para elaborar los anexos aplicables en caso de

que la o el servidor publico tenga asignado un centro de costo, conforme al Sistema
Electrénico de Entrega-Recepcién.

“La o el Coordinador Administrativo debera proporcionar el formato de Ia Entrega
de Cargo y en conjunto con la o el servidor publico saliente definir los anexos
aplicables; en caso de contar con centro de costo, coordinard las acciones de
captura en el sistema electronico con sus auxiliares designados para tal efecto”.

18. Elabora Avisos de Cambio para la reasignacién del mobiliario y/o equipo bajo
resguardo de la o el servidor publico dado de baja.

“Es responsabilidad del Coordinador (a) Administrativo (a) elaborar los Avisos
de Cambio para la reasignacion del mobiliario y/o equipo bajo resguardo del
empleado dado de baja, al siguiente dia habil al que se haya generado el MOPER
de baja. El jefe inmediato del servidor publico que causa baja, designara al nuevo
responsable de los activos bajo su resguardo.”

19. Envia a la Direccién de Patrimonio los Avisos de Cambio.

DIRECCION DE PATRIMONIO — LA O EL CAPTURISTA

20. Recibe y procesa los Avisos de Cambios para reasignacién del mobiliario y/o equipo
bajo resguardo de la o el servidor publico dado de baja.
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“La Direccion de Patrimonio deberd procesar dentro de 3-tres dias habiles
siguientes a la recepcién los Avisos de Cambio.”

LA O EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

21. Verifica en el Sistema de Bienes Muebles que los Avisos de Cambio hayan sido
procesados.

22. Recibe y/o da seguimiento a la recepcion de los formatos de Constancia de Adeudos
de las Direcciones de Adscripcion, Egresos y Patrimonio.

“La Constancia de Adeudos debera ser devuelta al Coordinador (a) Administrativo
(a) correspondiente, al tercer dia habil siguiente a su recepcion, para que éste la
entregue dentro de 5-cinco dias habiles siguientes a la fecha en que fue recibido
el MOPER de Baja en la Direccién de Recursos Humanos, a fin de no demorar el
proceso del célculo y entrega del finiquito al empleado en cuestién.”

23. Solicita a la o el servidor pablico dado de baja que realice las aclaraciones
correspondientes.

24. Recaba la firma de conformidad de la o el servidor publico dado de baja en cada uno
de los formatos Constancia de Adeudos

25. Envia a la Direccidn de Gene[al de Asuntos Laborales el formato de CONSTANCIA
DE NO ADEUDOS PARA TRAMITE DE BAJA (5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-
FORMATO-03-V2).

“En todos los tramites de baja, los Coordinadores Administrativos deberan
generar el formato denominado CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA TRAMITE
DE BAJA, cuya finalidad es informar a la Direccién General de Asuntos Laborales
o la Dependencia que la sustituya que el ex servidor(a) publico(a) no tiene
adeudos o pendientes en las Unidades Administrativas mencionadas
anteriormente; o bien, indicar en dicho formato el total de adeudos o pendientes
que debera realizar la Direccién General de Asuntos Laborales en la elaboracién
del finiquito correspondiente, conforme a la informacién recabada con las
Direcciones correspondientes.
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“Unicamente en los casos en que el formato CONSTANCIA DE NO ADEUDOS
PARA TRAMITE DE BAJA indique adeudos o pendientes, se debera anexar las
Constancias de Adeudos correspondientes”

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS LABORALES — LA O EL COORDINADOR
GENERAL DE NOMINAS

26. Recibe de la o el Coordinador Administrativo el formato de CONSTANCIA DE NO

ADEUDOS PARA TRAMITE DE BAJA (5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-

FORMATO-05-V2) y en caso de que existan adeudos realiza los descuentos
correspondientes.

27. Envia la documentacién del finiquito a la Direccién de Egresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria.

DIRECCION DE EGRESOS — PERSONAL DEL AREA DE CONTABILIDAD

28. Recibe y revisa documentacién del finiquito.

29. Una vez que todo esté correcto, elabora la orden de pago y se envia a la Coordinacion
de Pagos.

DIRECCION DE EGRESOS — COORDINACION DE PAGOS

30. Realiza la transferencia correspondiente al finiquito del servidor(a) publico(a) dado de
baja.

LA O EL SERVIDOR PUBLICO DADO DE BAJA

31. Recibe la transferencia.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO BAJA DE PERSONAL (Hoja#1)

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DIRECCION DE EGRESOS
LA O EL JEFE INMEDIATO LA O EL COORDINADOR LABORALES O LA DEPENDENCIA QUE LA

ADMINISTRATIVO SUSTITUYA La o el Aux. de Armonizacion Contable
La o el Coordinador General de Néminas
( INICIO DEL ) Elabora, recaba fimas y envia MOPER i OPER
PROCESD @ (Moviniento da Personal) de BAJA de @ Recibe y procesa en el Sistema el M

de BAJA y espera la CONSTANCIA DE

1 0 el servidor publico a [a Direccidn > NO ADEUDOS PARA TRAMITE DE BAJA

General de Asuntos Laborales o la

: s {5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-
| Dependencia que la sustituya, para FORMATO-03-V2), para realizar el calculo
3 que s procese su baja. de finlguite.
Informa a la o el Coordinador
Administrativo y a la o el servidor l
pubico que ocasiona baja y envia Simulténeamente al envio del MOPER
a Direccion General de Asuntos @ ala Direccion General de Asuntos @ Solicita a la o el servidor piblico su firma
Laborales o la Dependencia que la Laborales o la Dependencia que la de conformidad, con la salvedad de que
sustituya para el calculo de su sustiluya, envia a las Direcciones de dicho finiquito esté sujeto a lo que Revisa en sus registros y en caso de
finiquito. Adscripcion, de Egresos y Patrimonio, detectar adeudos o documentos

reporten las dreas que estén involucradas
los formalos de Constancia de en el proceso, como son: Area de
Adeudos (5303-0320-ADMON-DGAL- [&— Adscripcién, Patrimonio y Egresos, por
BAJAS-L-01-FORMATO-01-V2), concepto de adeudos o pendientes.
(5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-

pendientes de comprobar por viaticos,
soliditudes de cheque, reposicion de
fondos, etc., lo hace constary tuna

01-FORMATO-02-V2) y (5§303-0320-
ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-
FORMATO-03-V2), respectivamente y
solicita su devolucion al siguiente dia

para fima del Director de Egresos el
formato Constancia de Adeudos

{5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-
01-FORMATO-02-V2), en el apartado

i 2 . o correspondiente.
hébil a su recepcion con la informacion

requerida. l
@ En el caso particular de la Direccion de Asirmismo, debera asaniar an dcho

Patrimonio, imprime del Sistema de
Bienes Muebles el listado
correspondiente al mobiliario y ecquipo
a cargo del empleado dado de baja,

para su revision fisica. l

!
®

Previo al envio del formato de
Constanda de Adeudos (5303-0320-

ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-
FORMATO-03-V2) a la Direccion de
Patrimonio, realiza inspeccion fisica del
listado del mobiliario y equipo bajo
resguardo de la o el empleado dado de
baja y en caso de deteciar faltantes, Pasaal

los relaciona y anexa al formato y @ punto 22

solicita ala o el Direclor de Patrimonio v
informe el valor de dicho faltante para
SU reposicion o recuperacion.

formato en caso de no detectar
adeudos, mediante su firma
correspondiente,

Envia |a Constancia de Adeudos
(6303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-
01-FORMATO-02-V2) alao el
Coordinader Administrativo que lo
solicitd.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO BAJA DE PERSONAL

(Hoja # 2)

Archivo

DIRECCION DE PATRIMONIO
La o el Coerdinader de Informacién y

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

LABORALES

La o el Coordinador General de Néminas

ADMINISTRATIVO

LA O EL COORDINADOR

DIRECCION DE PATRIMONIO
La o el Capturista

Recibe correo de la o el Aux. de
Armonizacion Contable donde solicita que
se verifique en el Sistema de Bienes
Muebles si tiene algin adeudo de bienes
muebles; en caso de que no lenga
adeudos, se lo comunica por comeo
electronico a la o el Aux. de Armonizacion
Contable. Solo en caso de que tenga
adeudos per actvos faltantss, determina
su valor en base a la factura y
depreciacién de bien y tuma pama finma de
la o el Director de Patrimonio e formato
Constancia de Adeudos (5303-0320-
ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-FORMA TO-
03-V2) con su firma el lugar
correspondiente.

!

Envia debidamente firmado el formato
Constancia de Adeudas (5303-0320-
ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-FORMA TO-
03-V2) anexando &l listado con el valor de
los actives faltantes solicitados, a la o el
Coordinador Administrative
correspendiente.

!

Pasa al punta 22.

®

>

Recibe formato CONSTANCIA DE NO
ADEUDOS PARA TRAMITE DE BAJA
(5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-
FORMA TO-03-V2) de la o el Coardinador
Administrativo, en su caso efectta las
deducciones e informa a la o el servidur
plblico que causa baja solicitandde
nuevamenle su firma de confermidad en el
finiquito,

®

Solicita a |a o el servidor plblico que

causé baja, la informacion ya sea
para elatorar el formato Entrega de
Cargo o bien para elaberar los.
anexos aplicables en caso de gue la

I

Envia a |a Direccion de Egresos de la
Secretarfa de Finanzas y Tesorerla para
su pago.

Viene del
punto 11
hoja 1

o el servider publico tenga asignade
un centro de coslo, conforme al
Sistema Electrénico de Entrega-

Recepcion.

!

Elabora Avisos de Cambio para la
reasignacién del moblliario y/o
@quipo bajo resguardo del empleado
dado de baja.

l

Envia a la Direccién de F

los Avisos de Cambio.

Recibe y procesa los Avisos de
Cambios para reasignacion del

®

Verifica en el Sistema de Bienes
Muebles que los Avisos de Cambio
hayan sido procesados

mobiliane y/o equipe bajo
resguardo del servidor{a)

!

Reclbe y/o da seguimiento a la
recepcién de los formatos de
Constancia de Adeudos de las

®

Direcciones de Adscripcion, Egresos|
y Patrimonio.

!

Solicita a la o el servidor publico
dado de baja querealice las
aclaraciones correspondientes.

!

Recaba la firma de conformidad de
la o el servidor piblico dado de baja
en cada uno de los formatos
Constancia de Adeudos

!

Envia a la Direcclén de General de
Asuntos Laborales el formato de
CONSTANCIA DE NO ADEUDOS
PARA TRAMITE DE BAJA (5303-
0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-
FORMATO-03-V2).

%

publico(a) dado de baja.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO BAJA DE PERSONAL (Hoja#3)
DIREDCKINEENERA T i DIRECCION DE EGRESOS DIRECCION DE EGRESOS 'LAO EL SERVIDOR
La o el Coordinador General de Néminas Personal del drea de Contabilidad Coordinacion de Pagos PUBLICO DADO DE BAJA

Recibe de la o el Coordinador
Administrativo el formato de
CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA
TRAMITE DE BAJA (5303-0320-ADMON-

DGAL-BAJAS-L-01-FORMATO-05-V2) y
en caso de que existan adeudos realiza l
los descuentos correspondentes.

.| Recbe y revisa documentacion del
finiguito.

l Una vez que todo esté correcto, Realiza la fransferenda
elaborala omign dge pagoyseenviaa correspondiente al finiquito de la o b Recibe |a transferancia.
la Coondinacion de Pagos. el senidor piblico dado de baja.

Y

@ Envia la documentacion del finiguito a la
Direccion de Egresos de la Secretaria de [-—
Finanzas y Tesoreria.

FIN DEL
PROCESO
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IX. ANEXOS
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CardenaL

Jefa de Normatividad
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C.P. Sonia Edna Lic. Luis LauroGonzalez

Lic. Jose Armando Jasso Silva
Rodriguez Director de Transparencia y
Director General de Asuntos Normatividad
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5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-
FORMATO-01-V2

CONSTANCIA DE ADEUDOS
(DIRECCION AREA DE ADSCRIPCION)

R T - ST S S o TR, L S e S R AN < pr
Rewso f . “Aprob6 Y,
~Cr. Sonia Edng Mam ez Lic. Ldis La-@Gb’nzélez LIC ~José Armando Jasso Silva
Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad
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@ CONSTANCIA DE ADEUDOS
Hacemos del conocimiento a Ia Direccion General de Asuntos Laborales que:
El (la): C.

Con nimero de némina:
Secretaria:

Direccion:

Puesto:
Y que esta causando baja con fecha:

Es responsable de lo que a continuacion se detalla: (en caso de NO ADEUDOS especificar y firmar).-

DIRECCION DE AREA DE ADSCRIPCIGN

Proporcionar informacién para la Entrega-Recepcion y/o Entrega de Cargo, especificar formatos
aplicables.- Entrega de credenciales, llaves, etc.

Nombre y Firma Autorizada Fecha

Firma de Conformidad del Trabajador

Nombre

Rewso

C P. Sonia Ed M?rhnez Lic. Luis Lauro Gonzalez Llc Jose Armando Jasso Silva
Cardenas. Rodriguez Director de Transparencia y
Coordifador General de Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad

S Laborales
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5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-
FORMATO-02-V2

CONSTANCIA DE ADEUDOS
(DIRECCION DE EGRESOS)

— _,.,,,\ Apmbo
/ e ,//

\-“\_”" L { //

b 2 W

S S
Lic. Jorge Mberto Romero C.P. Sonia Edng May’nez Lic. kuis Lauro Gonzalez ic. José Armando Jasso Suva
onzéle Carden Rodriguez Director de Transparencia y
Coordihador eral de Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad
minas Laborales
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@ CONSTANCIA DE ADEUDOS

Hacemos del conocimiento a la Direccién General de Asuntos Laborales que:
El (la): C.

Con numero de némina:

Secretaria:

Direccién:
Puesto:

Y que esta causando baja con fecha:

Es responsable de lo que a continuacién se detalla: (en caso de NO ADEUDOS especificar y firmar).-

DIRECCION DE EGRESOS

Adeudo por concepto de: Importe

Nombre y Firma Autorizada Fecha

Firma de Conformidad del Trabajador

Nembre

" Revis6 ' Apf‘obc37 d
é/l/ ’Z—? A > )
%@J , e b o ey T D
C.P. Sonia Edria Ma inez —  Lic. Luis katro Gonzalez Lic. Jose Armando Jasso Silva
Cérdenas ' Rodriguez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad

Laborales
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5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-
FORMATO-03-V2

CONSTANCIA DE ADEUDOS
(DIRECCION DE PATRIMONIO)

] Rewso 7 A’,mrobo 7
C.P. Soma Edndl\/la Lic. Lui 0 Gonzélez Lic. José Armando Jasso Silva
Cardenas /E{Jggﬁl;;z Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad

Laborales
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@ CONSTANCIA DE ADEUDOS
Hacemos del conocimiento a la Direcclén General de Asuntos Laborales que:
El (la): C.
Con numero de néomina:
Secretaria:

Direccion:
Puesto:

Que deja de laborar en:
Y que esta causando baja con fecha:
Es responsable de lo que a contlnuacidn se detalla: (en caso de NO ADEUDOS especificar y firmar).-

DIRECCION DE PATRIMONIO
Mobiliario y/o equipe faltante: Importe

(Se puede anexar listado)

Nombre ¥y Firma Autorizada Fecha

Firma de Conformidad del Trabajador

Nombre

A B ST T e T — . =S
Revisé, | _Aprobd)
e 7 / (L S
,déozaa) /‘E/M /[ \/ A \__,,_-,//:Q
C.P. Sonia EdnaUVI Lic. Luis Laufo’GEhza‘lez Lic. José Armando Jasso Silva
Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad

Laborales



LINEAMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS LABORALES

o SmPedo |  APLICABLES AL PROCESO DE BAJAS DE PERSONAL
% Garza Garcia (FIN DE LA RELACION LABORAL)
~ Clave de manual Emision  |Fecha dltima version| Pagina

5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-V2 | 11 de abril de 2014 | 11 de agosto de 2023 | 29 de 50

5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-
FORMATO-04-V2

CHECK LIST PROCESO DE
BAJA DE PERSONAL

Rewso '

X”é%fw éj' z’%—ﬁ? Y Y

Lic. J erto Romero C.P. Sonia Edna Qﬂa/rtuéz T Lic. Luis Latvo Gohzalez Lic. José Armando Jasso Silva
onzalez Cardena Rodriguez Director de Transparencia y
Coordinador General de Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad
dmi Laborales
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€

CHECK LIST PROCESO DE BAJA DE PERSONAL

Las actividades que debera realizar el Coordi nador(a) Administrador(a) al momento de proceder a dar de
baja a un servidor(a) publico(a):

Elabarar, recabar firmas y enviar a la Direccion General de Asuntos Laborales ol MOPER
(Movimiento de Personal) con la baja del servidor(a) publico(a).

En caso de servidores (as) publicos{as) que no cuenten con Centros de Costo,
proporcionarles el formato Entrega de Cargo para que detallen la entrega de sus informes,
asuntos y recursos a su cargo.

Cuando se trate de servidores(as) publicos(as) que cuenten con Centros de Costo, se les
debera solicitar la informacion para llenar los anexos aplicables en el Sistema de Entrega-
Recepcion, conforme al Reglamento y Manual aplicables a la materia.

Debera informarles a los servidores(as) publicos(as) que se mencionan en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn, acerca de su obligacion de

presentar la Manifestacion de Bienes de conformidad a los plazos establecidos en dicho
ardenamiento.

Debera enviar los formatos de Constancias de Adeudos a las Unidades Administrativas que
a continuacién se detallan, solicitandoles que revisen sus registros para verificar que no

tengan adeudos, mismos que deberéan regresar debidamente firmados, al tercer dia habil
siguiente a su recepcion:

a) Direccion del Area de Adscripcion
b) Direccién de Egresos
¢) Direccién de Patrimonio

También deberan elaborar los Aviso de Cambio del mobiliario Yy equipo asignado al
servidor(a) publico{a) que fue dado de baja, para su reasignacién correspondiente y
enviarlos a la Direccién de Patrimonio, al siguiente dia habil a la fecha de la baja.

Dar seguimiento a los formatos de Constancia de Adeudos para asegurar sean devueltos
oportuna y debidamente firmados por los Directores corespondientes.

Debera citar al servidor(a) publico(a) dado de baja para que realice las aclaraciones
comespondientes acerca de los adeudos reportados por parte de las Direcciones
mencionadas y firme de conformidad.

Enviar dentro de los 5-cinco dias habiles siguientes a la entrega del MOPER, los formatos

debidamente firmados a la Direccién General de Asuntos Laborales, para realizar el calculo
del finiguito. ]

Verificar que los Avisos de Cambio enviades a la Direccién de Patrimonio, hayan sido
procesados dentro de los 3-tres dias habiles siguientes a su recepcién.

JLOUUD U OO0

En caso de contar con tarjeta de proximidad para el acceso al Edificio de Estacionamiento
Municipal, deberéa solicitar a la Direccién de Patrimonio su baja del sislema, haciéndolo
constar en el formato de Constancia de Adeudos mediante su firma commespondiente.

i

Revisé i

e it

-

Nl S ey

C.P. Sonia EdnalMartifez
Cérdenas
Jefa de Normatividad

Lic. Luis Lauro Gonzalez
Rodriguez
Director General de Asuntos
Laborales

Lic. José Armando Jasso Silva
Director de Transparencia y
Normatividad
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FORMATO-05-V2

CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA
TRAMITE DE BAJA

i Rev’so A2 PR T R ] // s S fusri ,} /Aﬁ';;ﬁgé 7
¥4l '3 /
, f .
xéméi zﬁ? /NN A iz
C.P. Sonia Ec(;rEM Mditinez Lié. Luis TaurdGonzalez Cic. José Armando Jasso Siva
Cérd Rodriguez Director de Transparencia y

Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad
[ Laborales
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e Secretaria de Administracién
E 8 Direccién General de Asuntos Laborales
k-
A CONSTANCIA DE NO ADEUDOS
T PARA TRAMITE DE BAJA

Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

=

DATOS GENERALES:

No, de Néminal I Apellido Paterno I | Apelido Matermo j [ Nombres I
Tipo Trab. Fecha de Ingreso:

Sindicado: - Dia Mes Afic i
No Sindicado: [_] [ | [ ]

ORGANIZACION:
Secretaria | —l L |
Departamento] | = |
Puesto: [ | ]

Si NO

Se realizd proceso Entrega - Recepcidn y/o Entrega de Cargo en el Area
de Adscripcion

Adeudos ¢ pendientes con:

Direccion de Egresos s

Direccién de Patrimonio
SUMA s

Rebajar del finiquito los adeudos pendientes.

El presente formato valida los pendientes o adeudos por
parte del ex trabajador.

C.
Coord. Administrativo

Revisé

AN ATAE T e e S R AT A SRy G B 1'.7“4 Apr:Ob,O’/v) S
/fmm @i/ﬁ( S =
“~ C.P. Sonia Edna Martipéz Lic. Luis Lauro Gonzalez Lic. José Armando Jasso Silva
Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad

Laborales
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ANEXOS DE OTROS
MANUALES

) Aﬁrobo7

E&é | %W@LW (A >

(

Lic. Jo'rg rto Romero C.P. Sonia Ednés[\/l}iﬁ'\ez Lic. Lms Lauro Gonzalez Lic. Jose Armando Jasso Silva
onzglez Carden Rodriguez Director de Transparencia y
Coordinador Géneral de Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad
oliall Laborales
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MOPER
(MOVIMIENTOS DE PERSONAL)

e—— —jApgoBO) S——

A%{;"“ e .
-@, ] ,‘%ZMJ 5&7(% / /,/ W | / N

- T A~ -
Lic. Jorg to Romero C.P. Sonia Edng M/;t‘nez T Lic Luis Lauro Gonzalez Uic. José Armando Jasso Sllva
onzalez Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
Coordinador ral de Jefa de Normatividad Director General de Asuntos ivi

Normatividad
Laborales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL INTERNO

e PRESIDENCIA MUNICIPAL SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

| ALTA

MOVIMIENTOS DE PERSONAL (MOPER)

BAJA

[ I

DATOS PERSONALES

| |

CAMBICO

No DE NOMINA

AFELLIDO PATERNG

APELUDC MATERNO

NOMERELS)

EDO. CIVIL
CRUZAR)
S|ICcIvID|IU

EVENTUAL
BASE

E BASE SINDICALIZADCS
HONORARICS

POR TIEMPO DETERMINADD
FPOR TIEMPO INDETERMINADS

COMTRATO

No DE REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES FECHADENAC. (cgﬁg’mr GRADO ACADEMICOESFECIALIZADD
DD M AA ]
i I F |
TIPO DE CONTRATO TERMINATION DE SECHADE |NERSST

r

DEPENDENCIA
Noc.DE PLAZA !

NOMEBREDEL PUESTO

_ SECRETARIA

DIRECTION

DEPARTAMENTC

PUESTC INMEDIATS SUFERIOR

MOVIMIENTO (CRUZAR)

ALTAS

BAJAS

CAMBIOS

NUEVO INGRESO

TERMINACION VYOLUNTARIA

FROMOCION

REINGRESO

RESCISION

FRUMENTO DE RESPONSABILIDAD

REINSTALACION POR ORDEMN
DE ALGUNA AUTORIDAD

DEFUMNCION

AJUSTE SALARIAL

REINGRESO FCOR
CCNCLUIR LICENCIA

SIN GOCE DE SUELDO

JUBILACION.

CTROS {(ESPECIFICAR)

PENSION

MNUEWVA GREACION

TEMPORAL

OTRCS (ESPECIFICAR)

OTROS (ESPECIFICAR)

—_—
DL MES ARO

FECHAD%FOR!;!ULA@IGN

FEO}-lA EF E;C‘ﬂVA

—_—
DA RIES ARO

-FEC}-!A DEIPROCESD

.
DA MES ANO

PERCEPCION ACTUAL

SUELDO BEONC DE COMPENSACION PERCEPCION TOTAL
COMPENSACION POR RIESGO SUB-TOTAL v
PERCEPCION PROPUESTA
SUESLDD BONODE COMPENSAZION FERCEFPCITN TAL
COMPENSATION FOR RIESSO A S
=17, 754
AUTORIZO sSoLicims EL280OR0
COORDINADORA SECRETARIO DE DIRECTORDE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION RECURSCSHUMAMNCS.
e . ' Ll A ST T SR P MR - : i8OS ICh R o ! TR “/_‘_\ Lo .'."l.. )
aliz Reviso / _~~Aprobé /
\ / / r " -
— : 7 Ty { 2
' 2t &, ~ .- Lo

__,erbo Romero
alez

Nominas

C.P. Sonia Ed Nlay;tfnez

Jefa de Normatividad

Cérdenas ~

Lic. Luis Labwo Gohzalez

Rodriguez

Director General de Asuntos

Laborales

Normatividad

Lic. José Armando Jasso Silva
Director de Transparencia y
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AVISOS DE CAMBIO
(BIENES MUEBLES)

Rewso vl - : Aﬁ"rt;ba 7
,a%m é’%@% \ (5,
C.P. Sonia Edna Mainez Lic. Luis Latro Gohzalez LIC José Armando Jasso Siva
Cardenas. Rodriguez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad

Laborales
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SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L. Folic No }
DIRECCION DE PATRIMONIO
BIENES MUEBLES
AVISO DE CAMBIO

FEcHA: [

DEPENDENGIA[
CENTRO DE COSTOS:| |

SRIA. QUE ENViA:[ ]
CENTRO DE cosTOS: | -

SRia. QuE RECIBE [

|
CENTRS DE COSTOS: |

DEPENDENCIA| |
CENTRO DECOSTOS:| |

Nuevo Resguardante

NUM,
ETIOUETA DESCRIPCION DEL ACTIVO NOMERE FIRMA NOMINA

[ G (o0 (G0 £ (A S0

ENVIADO POR RECIBIDO POR

FIRMA:
NOMBRE:

FIRMA:
NOMBRE:

Vo. Bo. COORD ADMINISTRATIVO Vo. Bo. COORD ADMINISTRATIVO

SELLO Y FIRMA

PATRIMONIO

NOTA: EL RESGUARDANTE QUE ENVIA QUE
FIRMA DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO.

DARA LIBERADO DE RESPONSASILIDAD SOLO S1 EL AVISO DE CAMBIO CUENTA CON SELLO Y

!Patnmonlu T
" Revisé 7  Aprob6 )
/ / b
%’Z{é—’ 6 L(’ e ’f . :"'/‘_,,/ s
C.P. Scnia Edna nez — Lic. Luis Lauro Gonzalez Lic. Jose Armando Jasso Silva
Cardena Rodriguez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad

Laborales
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SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L. Folio No
DIRECCION DE PATRIMONIO
BIENES MUEEBLES
AVISO DE CAMBIO

FECHA: L —
SRIA. QUE ENvia:[ = |

DEPENDENCIA|
CENTRO OF COSTOS: | | CENTHO DE COSTOS: | |

SRiA. QUE RECIBE <]

DEPENDENCIA| ]
CENTRC DE COSTOS: CENTRO BE cos'fos‘l '

Nuevo Resguardante

NUM.

ETIQUETA DESCRIPCION DEL ACTIVO NOMBRE FIRMA, NOMINA

@ foo |~ (@ [ [ [ (N

ENVIADO POR RECIEIDC POR

FIRMA:

FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:

Vo. Bo. COORD ADMINISTRATIVO

Vo. Bo. COORD ADMINISTRATIVO
SELLO Y FIRMA

PATRIMONIO

NOTA: EL RESGUARDANTE QUE ENVIA QUEDARA LIBERADO DE RESPONSABILIDAD SOLC Si EL AVISQ DE CAMBEILO ENT N by -
FIRMA DE LA DIRECCION DE FATRIMONIO. * e noonsste

Secretaria que envia 1

Rewso ) _Aprob6 7
&,
: éﬁm 1, ' - 7 i
Lic. Jor o Romero C.P. Sonia E{:Itra a}rﬁmez Cic. Luis CauroGonzalez Lic. José Armando Jasso Silva
za Cérde Rodriguez Director de Transparencia y
Coordinador General de Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad

Laborales




il LINEAMIENTOS i
. DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS LABORALES

SanPedro |  APLICABLES AL PROCESO DE BAJAS DE PERSONAL
Gares Gavela (FIN DE LA RELACION LABORAL)

Clave de manual Emision Fecha dltima version| Pagina
5303-0320-ADMON-DGAL-BAJAS-L-01-V2| 11 de abril de 2014 | 11 de agosto de 2023 | 39 de 50

SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L. Folic Na
DIRECCION DE PATRIMONIO
BIENES MUEBLES
AVISO DE CAMBIO

so'm/as

Fecbh: L.

DEFPENDENCIA[ |
CENTRO DE COSTOS:| 1

SRIA. QUE ENVia:]
CENTRO DE COSTOS: |

SRIA. QUE RECIBE :f

DEPENDENCIA|
CENTRO DE COSTOS:|

]
CENTRO DE COSTOS: ]
Npeveo Resguardante

L] L

NUM.

ETIQUETA DESCRIPCION DEL ACTIVO NOMERE FIRMA NOMINA

R C N G0 E (O LV B

m

ENVIADO POR RECIBIDOD POR

FIRMAS FIRLLA:
NOMBRE: NOMBRE:

Vo. Bo. COORD ADMINISTRATIVO

Vo. Bo. COORD ADMINISTRATIVO
SELLO ¥ FIRMA

PATRIMONIO

NOTA: EL RESGUARDANTE QUE ENVIA QUEDARA LIBERADO DE RESPONSASILIDAD SOLO $t EL AVISO DE CAMBIO CUENTA CON SELLO ]
FIRMA DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO,

ISacnuaria que recibe ]

Laborales

" Revis6 2 | Apiobé )
@ g~ 7, L 4
o> A A7
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FORMATO PARA LA ENTREGA DEL CARGO DEL FUNCIONARIO SALIENTE
San Pedro Garza Garcia, N.L. a de del

<<NOMBRE DE LA DEPENDENCIA>>

<<NOMBRE DEL RESPONSABLE ADMINISTRATIVO>>
C. COORDINADOR (4) ADMINISTRATIVO(A)

DE LA <<NOMBRE DE LA DEFENDENCI A>>

FRESENTE. -

Por aste conducto y para car cumplimients a ke dispuesto por los arficulos 7 fraccién 1, 49 fraccicnes | y Vil de la Ley de
Responsabilidades administrativas del Estade de Nuevo ledn y 34 primer pamraio del Reglomenic de Entrego recepcion pora el
Municipic c& San Pedro Garza Garcic. Nuevo Ledn. le hago entrega de los sigulentes asuntos y recursos. mismos gue tuve © mi
carge hasta el dia del mes de del ofio __, fecha en lo gue se me da mi ssporocién del cargo de

Adjunto al presente encontrard los listodos que contienan la informacién relacionada con los siguientes asuntos y recursos:

Aplica No aplica

Informe ce actividodes

Alribuciones y responsabilidades
Relacién de ssilcs oficiales

Relocidn ce popelerio oficial en stock
Arqueo de fondo revolvente

Inventario de equipo de iramsporte y maguinaria

Inventano de hemramienias, utensilios v enseres menoras

Ralecion de leyes. regiamenios, libros y publicaciones

Relacidn ds programas tipo paquete

Relocidn de sistemas adquiridos y aesarrcllades intemaments

Relacion de medios mognéticos ce almacenamiento de audic y video
Relaciéon de bienes muebles propiedad de terceros

Inveniaric de cdmacenes

Relocion ce asunios en trémite

Relacidn de expedientes y acias en archive

En &l entendido gue lo presente enfrego no implice liberacidn algunc de responsooiidadeas adminisirativas, civies.
pengles o laborales gue pudieran llegarse a determingr por la autoridad comperente con posteriondad, quaedoe de
ustec parc cualquier aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE
EL C. <<NOMERE DEL CARGO>> SALENTE
<<NOMBRE Y FIRMA>>

c.c.p. Archive personol del servidor pdblice saliente
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FORMATO PARA LA ENTREGA DEL CARGO AL FUNCIONARIO ENTRANTE

San Pedro Gomrza Garcia. N.L.a de del

<<NOMBRE DE LA DEPENDENCIA>>

<<NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DE NUEVCO INGRESO>>
<<TITULO DEL CARGO>>

DE LA <<NMOMBRE DE LA DEPENDENGCT A

PRESENTE. -

Por este conducto y para der cumplimiento alo dispuesto per los aniculos 7 fraccién I, 49 fracciones | y Vilds la Lay de
Responscoilidades Administrativas del Estade de Muavo Ledn y 3s primer parcfo del Regloamento de Enirega-
Recepcion para el Municipic de San Pedro Garza Gorcia., Nuevo Leén, la hago entrega de los sguienies csuntos v
r&CuUrsos.

Adjunto al presente enconfrord los listcdos Que confienen la informacion relacionada con los siguientes asuntos y
recursos:

Informe de actividade:

l Aplicg No aplica

Atribucionss y responsabiidades

Relaciéon de selles oficicies

Relacidn de popsleria oficial en stock

Arqueoc de fondo revolvenie

Inveniaro de mokbiliaro y equine

Inventario de equipo de fransporte y maquinandas

Inveniano de herromientas, utensilios y enseres menores 1

Relacion de leyes. reglamentos. libros y putlicacicnes

Relacion de programas tipo paquele

Relacion de sistemaos adguirides y desarrcllados internamente I

Relacidon de medios mogridficos de almacenamiento de audio y video

Relacion de biene:s muebles propiedad de tercercs

Invenicno de clmacenes

Relacion de asuntos en rdmife

Relocion de expedientes y octar en archivo [

En &l enfendide gue lo oresents enfrega no implica liceracicn olguna C& responsabilidedes administrativas. civiles.
penoies © loborales gue pudisran llegorse a determinar por la autcridad competents con posteriondod. quedo ce
Usted pors cuciquier aclaracion al respacto.

ATENTAMENTE
EL C. <“RESPOMNSABLE ADMINISTRATI VO »>
<<NOMBRE Y FIRMA>>

c.c.p. Archivo

LA TR ET S
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ACTA ADMINISTRATIVA PARA LA ENTREGA-RECEPCION

DE LA << Agregar nombre de la dependencia u organismo Y/o unidad administrativa que
hace entrega>>

En la ciudad de San Pedro Garza Garcia. Nusvo Ledn, siendo las << hora expresada en
ndmero segdn huso horaric de 24 horas.>> horas con << minutos expresado en
ndmeros>> minutos del dia <<dia del mes expresado en numero>> del mes de <<mes
expresado en letra>> del afio << arfic en gue se hace la entrega expresado en
ndmero>>, en << mencién del Jugar, sala de juntas u oficina segiin corresponda >>
declarado recinto oficial para la Entrega Recepcion de la Administracion Pudblica Municipal
<<si corresponde a la entrega constitucional>> de <<nombre de la dependencia u
organismo o© Unidad administrativas>>, ubicado(a) en calle << nombre de Iz calle>>
numero << ndmerec externo y en su caso interno >> Colonia << nombre de Ia colonia
>> C.P. 66200. se reunleron los C.C. << tituio, nombre ¥y puesto del funcionario
saliente>> saliente y <<titulo, nombre y puesto del funcionario entrante>> entrante. en
virtud a la designacion de que fus objeto << mencionar *“mediante acuerdo del
republicano ayuntamiento” o “por nombramiento por parte del Presidente Municipal”
segun corresponda>> con fecha <<dia, mes ¥y aifio consignada en ef acuerdo o el
nombramiento>> para ocupar la titularidad de la mencicnada dependencia, organismo o
unidad administrativa <<segtin corresponda>>: para dar cumplimiento a lo dispuesto por
los articulos 7 fraccion 1. 49 fracciones | y VIl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Nuevo Ledn: 28 fracciones de la | a la XIilI Y 104 fraccion XV
de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nueve Ledn: articulo 32 inciso c) fraccion |
Yy iW<<en caso de corresponder a términc de Ia gestién constitucional>> del
Reglamento Organico de la Administracién Puablica Municipal de San Pedro Garza Garcia.
Nuevo Ledn; articulo 10 fraccién 11 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria
¥ Transparencia de San Pedro Garza Garcia. Nuevo Ledén y articulos 3. 6 fracciones | <<en
caso de corresponder a término de la gestién constitucional>> y V. 7 fraccicnes | a la
Xl 11 fracciones | a la X, 17 <<en caso de corresponder a término de la gestion
constiucional>>, 30, 31 y 32 <</os tres ditimos articulos soio aplican en los casos gue
durante Ia gestion se separen de sus cargos >> del Reglamento de Entrega-Recepcion
para el Municipio de San Pedro Garza Garcia. Nuevo Ledn. y demas aplicables;
procediéndose a la enirega-recepcién de los asuntos Y recursos humanos, materiales.
financieros. asuntos juridicos y demas aspectos asignados y relacicnados con su gestion
en la << dependencia, organismo y/o unidad administrativa Segin corresponda>>.

HECHOS

PRIMERO: El C. << titulo, nombre y puesto del funcionario saliente>> salfiente,
manifiesta llamarse como ha quedado escrito, que su Registro Federal de Contribuyente
es <=<sel gue corresponda>>, se identifica con Credencial para Votar con Cdédigo de
Identificacién de la Credencial (CIC) Numero <<el que corresponda>>, expedida por el
Instituto Nacional Electoral (INE). de la que entrega copia simple adjuntéandose a Ia
presente. continua manifestando que conoce la normatividad correspondiente de [a
presente actuacion, y los derechos y obligaciones gue de ellos emanan.

En este acto bajo protesta de decir verdad, asevera que lo asentado en la presente acta,

la informacién contenida en sus anexos, lo archivado Y procesado en los medios digitales
es veridico, oportuno y confiable. toda vez que dicha informacion, se encuentra soportada

; o /" i / - /
P AW NYL (LA 4
C.P. Sonia Edga Maftinez — Lic. Luis LaurcGonzélez Lic. José Armando Jasso Silva
Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad
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con los documentos y constancias, las cuales se encuentran custodiadas Y conservadas
en los archivos de la unidad administrativa que se entrega.

SEGUNDO: El C. << titulo, nombre Y puesto del funcionario entrante>> entrante.
manifiesta llamarse como ha quedado escrito. que su Registro Federal de Contribuyente
es <<el gue corresponda>>, se identifica con Credenclal para Votar con Codigo de
Identificacion de la Credenclal Numero <<el que corresponda>>, expedida por el Instituto
Nacional Electoral . de la que entrega copia simple adjuntandose a la presente, continta
manifestandose que conoce la normatividad correspondiente de la presente actuacion. los
derechos y obligaciones que de ella emanan.

TERCERO: El C. << tituflo, nombre y puesto del funcionaric saliente>> saliente. se
hace acompanar del C. << titulo v nombre del testigo >>, como testigo de asistencia.
quien manifiesta prestar sus servicios en la<< nombre de ia dependencia u organismo
donde labora el testigo >> como << cargo que ocupa el testigo >>; que su Registro
Federal de Contribuyente es <<e/ que corresponda=>, ¥ se identifica con Credencial para
votar con codigo de identificacién de la credencial NUmero<<ef gue correspondas>>,
expedida por el Institutc Nacional Electoral : y por su parte el C. << titulo, nombre y
puesto del funcionario entrante >>, entrante, se hace acompanar del C. << tituio y
nombre del 1estigo >>, como testigo de asistencia, quien manifiesta prestar sus servicios
en la << nombre de la dependencia u organismo donde labora ef festigo>> como<<
cargo gue ocupa el testigo>>. y su Registro Federal de Contribuyente es <<el gue
corresponda>>, y se identifica con Credencial para votar con codigo de Identificacion de
la credencial Numero<<el gue corresponda>>, expedida por el Instituto Nacional
Electoral: ambos testigos de asistencia hacen entrega de copla simple de dicho
documento, adjuntandose a la presente.

CUARTO: Para dar fe del desarrollo de esta diligencia y dejar asentadc lo dicho por las
pPartes que intervienen en el presente acto de entrega-recepcion de asuntos y recursocs. por
<<especificar por conclusion de ia gestién o por conclusién del cargo>>, se encuentra
presente el C.<<titulo y normbre del funcionario>>, Representante de la Secretaria de la

Contraloria y Transparencia,

QUINTO: Acto seguido y para llevar a cabo el proceso de entrega-recepcien en farma
ordenada y transparente. y que garantice la debida continuidad en la prestacion de los
servicios publicos y en la ejecucién de las obras, programas y acciones que se encuentran
en proceso. el C. <<titulo. nombre y puesto del funcionario saliente>> sallente. hace
entrega al C. << titulo, nambre V¥ puesto del funcionario entrante>> entrante, de un
informe detallado sobre el estadc que guarda dicha <<nombre de [a dependencia,
organismo o unidad administrativa objero de ia entrega>>, mediante dispositive digital

con la informacion proporcionada por (el)

(los) titular(es) de la(s) unidad(es) administrativa(s)

de (la) misma(o). que relaciona la documentacion resguardada en las Oficinas que ocupan,
misma que se encuentra integrada y ordenada conforme a sus facultades Yy atribuciones de

Ia sigulente manera:

ANEXOS
<< Agregar sclo anexos aplicables del total que se mencionan agui>>

1 LIBROS DE ACTAS DE LAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO Y LA MENCION DEL

LUGAR EN DONDE SE ENCUENTRAN LOS LIBROS DE ACTAS DE
AYUNTAMIENTOS ANTERIORES

e etualizt i "'ﬁé@,;sé ' :f” ﬁp‘rg\bo’ /
| / 55 B d o ook
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1-01 Relacién de libros de actas de las sesiones del ayuntamiento y lugar donde se
encuentran los libros de actas de los ayuntamientos anteriores

1 INFORME DETALLADO SOBRE LA SITUACION FINANCIERA DEL GOBIERNOC
MUNICIPAL SALIENTE, EL CUAL DEBERA CONTENER LOS ESTADOS
CONTABLES, LOS LIBROS DE CONTABILIDAD, REGISTROS AUXILIARES,
CUENTAS DE CHEQUES, INVERSIONES, ACTA DE ARQUEO DE CAJA O FONDOS

REVOLVENTES, PRESUPUESTO k4 DEMAS DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

11-01 Praesupuesto globai

11-02 Presupuesto global de ingresos

11-03 Reporte de ingresos reales contra presupuestados

11-04 Relaciéon de cuentas por cobrar

11-05 Relacidn de documentos por cobrar

11-08 Reporte de saldos del sistema de ingresos

11-07 Relacion de notas declaralorias por notarias publicas

r-o8 Arqueoc de importes depositados por notarias publicas {desactivado por cambio en el
proceso)

H-08.1 Recibo del arqueo de dinero depositado por notarias (desactivado por cambio en el
procesoc)

1I-0% Relacion de certificados fiscales

1I-10 Relacion de cheques protestados

=11 Estados linancieros dictaminados

1-12 Presupussto global de egresos

-1z Presupuesto global de egresos por programa

=14 Presupuestio de egresos por concepto

I-15 Presupuestc de egresos por dependencia

11-16 FPresupuesto operativo ejercido

1H-17 Relacion de cuentas de cheques e inversiones

1I-18 Detalle de las cuentas de cheques

1-19 Detalle de las cuentas de inversian

11-20 Asignacion de fondos revolventes

1-21 Reporte de presupuesto opaerativo por unidad administrativa

1-22 Arquec de fonda revolvente

m INFORME DEL ESTADOC QUE GUARDA LA CUENTA PUBLICA DEL MUNICIPIO, ¥

LAS OBSERVACIONES O REQUERIMIENTOS QUE EN SU CASO LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO LE HAYA HECHO AL MUNICIPIO

m-o1 Cuentas publicas de los Gitimos tres ejercicios y los informes trimestrales, de
conformidad con el articulo 46, fraccién | incisos a), b), ), d), @), g) ¥ h), ¥ ll incisos a) y
b) de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

1-o2 Estatus de observaciones o reguerimientos segun sea el caso de la ASE, ASENL,
Secretaria de la Funcion FPublica y Contraloria Estatal y Municr:pal.

v INFORME DE LA SITUACION QUE GUARDA LA DEUDA PUBLICA DEL MUNICIPIO,
DE CORTO Y LARGO PLAZO, EN TERMINOS DE LO ESTABLECIDO EN LA LEY
GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, INCLUYENDO LA DEUDA CON
PROVEEDORES, ASi COMO LA DOCUMENTACION RELATIVA A LAS MISMAS

nN-01 Relacion de gastos programados pendientes de liquidar por transferencia o en su caso
cheque

Revisé
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C.P. Sonia Edni Ma}iﬁez\_ Lic. Luis Lauro Gonzélez Lic. José& Armando Jasso Silva
Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
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nv-o2
V=03
v-04
Iv-os
v
V=01
V.02
Va03
Vi
VI-01
Vi
V1-01
Vii-02
VI-03
V11-04
Vi-05
Vi-08
\11-07
vil-o8
“11-09
AT
VI-01
x
IX-01
IX-D2
1X-D03
3¢
X-01
xX-D2

Reflacion de cheques de nomina pendientes de entregar (desactivado por cambio en el

proceso)

Relacion de documenlos por pagar

Relacion de compromisos financiaros par pagar

Relaciéon de depdsitos en garantia y fianzas otorgadas al municipio

INFORME CIRCUNSTANCIADO RELATIVO A LA OBRA PUBLICA EJECUTADA POR
EL MUNICIPIO DURANTE EL PERIODC QUE CONCLUYE, ASi cOMO DE LAS
OBRAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO, ANEXANDO LOS EXPEDIENTES

TECNICOS Y UNITARIOS RELATIVOS A LAS MISMAS:

Padron de contratistas

Relacién de obras en proceso recursos federales, estatales o propios

Relacién de obras terminadas recursos tederales, estatales o propios

INFORME DE LA SITUACION QUE GUARDA LA APLICACION DEL GASTO
PUBLICO DE LOS RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES TRANSFERIDOS O
CONVENIDOS

Informe del gasto publice recursos federales Y esilatales transferidos o convenidos
ORGANIGRAMA Y PLANTILLA DEL PERSONAL AL SERVICIO DEL MUNICIPIO,
CON ESPECIFICACIONES DE SUS FUNCIONES GENERALES, SUS ACTIVIDADES,
SUS EXPEDIENTES; LA INFORMACION RELACIONADA AL MISMCO, COMO
CATALOGO DE PUESTOS, PRESTACIONES, ANTIGUEDAD, PERSONAL POR
NIVEL, POR HONORARIOS Y CON LICENCIA ©O PERMISO, ASI CcOMO LA
RELACION DEL PERSONAL JUBILADC ¥ PENSIONADO:

Marco juridico de actuacion

Atlribuciones y responsabilidades

Relacion de manuales administrativos

Informe de actividadaes

Organigrama

Plantilla de personal

Relacion de personal

Relacion de personal con hcencia, permiso, comision, incapacidad, suspensidn y
vacaciones

Relacion de personal jubilado y pensionado

INFORME DE LOS CONVENIOS, CONTRATOS Y ACUERDOS QUE EL MUNICIPIO
TENGA CELEBRADO CON OTROS MUNICIPIOS, CON EL GOBIERNO DEL
ESTADO, EL GOBIERNO FEDERAL O CON PARTICULARES. (DOCUMENTACION
RESPECTIVA)

convenios, contratos y acuerdos con la federacion, estada o municiples

INFORME DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS APROBADOS Y EJECUTADOS
POR EL MUNICIPIO ¥ DE AQUELLOS QUE SE ENCUENTREN EN PROCESO DE
EJECUCION, CON SU DOCUMENTACION RESPECTIVA;

Relacion de programas aprobados, sjiecutados Y €N proceso

Relacion de proyectos aprobados, ejecutados ¥ ©n proceso

Eventos organizados

INFORME DE LOS RECURSOS MATERIALES, QUE ESTARA CONFORMADO POR
LA RELACION E INVENTARIO DE BIENES QUE SEAN PROPIEDAD © ESTEN EN
USO DEL MUNICIPIO: BIENES MUEBLES Y BIENES INMUEBLES;

Inventaric de mobiliario y equipo

Inventarno do equipo de transporte Y magquinana

Revisé
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>X-03 Inventario de herramientas, utensilios Y enseres menores

xX-04 Relacion de leyes, reglamentos, libros y publicaciones

*-05 Relacion de programas tipo paquete

X-08 Relacion de sistemas adquiridos o desarrollados inlermnamente

X-07 Relacién de armamento propiedad del municipio

X-08 Relacién de medios magnéticos de almacenamiento de datos, audio y video

xX-08 Relacion de bienes inmuebles propios y en arrendamiento

X-10 Inventano de almacenes

HA-11 Relacién de bienas muebles propiedad del gobiamo del estado

X-12 Relacion de armamento propiedad del gobiemo del estado

X-13 Relacion de libros propiedad de gobierno del estado

K-14 Relacion de bienes muebles entregados en comodalo o arrendamiento

X-15 Relacion de bienes muebles propiedad de lerceros

X=-18 Cuadro de Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental e Inventario

X=-17 Relacion de planos en archivo

X-18 Relacion de combustible asignado a vehiculos oficiales

K15 Relacion de papeleria oficial en stock

X-20 Relacion de sellos oficiales

xi INFORME Y DOCUMENTACION RELATIVA A LOS ASUNTOS EN TRAMITE EN LAS
COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO

X1-01 Asuntos en ramite en las comisiones del ayuntamiento

X INFORME DE LOS ASUNTOS JURIDICOS EN LOS QUE INTERVENGA EL

MUNICIPIO, TALES COMO AMPAROS, JUICIOS FISCALES Y CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVOS, ASUNTOS PENALES, CIVILES, LABORALES, ACUERDOS,
CONTRATOS Y CONVENIOS ADMINISTRATIVOS VIGENTES, CONCEJOS,
COMITES, FIDEICOMISOS, PATRONATOS, ASOCIACIONES, HERMANAMIENTOS
VIGENTES, RELACION DE BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES Y
ESTATALES, RELACION DE BIENES EMBARGADOS Y DECOMISADOS POR EL
MUNICIPIO, RELACION DE INMUEBLES DESAFECTADOS Y RELACICN DE
REGULARIZACION DE COLONIAS;

>X11-01 Relacién de amparos

xli-0z2 Relacion de asuntos civiles

XI1-03 Relacion de asuntos laborales

Xl1l-04 Relacién de asuntos penales

XlI-0S Relacion de juicios contenciosos

xl11-086 Relacidn de tramites administrativos. contratos Y convenios vigentes

X11-07 Consejos, comités, fideicomisos, patronatlos, asociaciones Y hermanamienios vigentes

Xli-o2 Relacion de concesiones de servicios publicos

XI-09 Relacion de contratos de adquisiciones, arrendamientos ¥ concesionas

XIi-10 Relacién de bienes embargados vy decomisados

Xli-11 Relacién de inmuebles desafectados

Xll-12 Relacién de regularizaciéon de colonias

XN-13 Padron de beneficiarios de programas federales v estalales

Xll-14 Padrdén de proveedores

X1 LA DEMAS INFORMACION QUE SE ESTIME CONVENIENTE PARA GARANTIZAR
LA CONTINUIDAD DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

XlI-01  Padrén de voluntariado de apoyo

C.P. Sonia Edn{sMa inez ~—— Lic. Luis Lauro Gonzalez Lic. José Armando Jasso Silva
Cérdena Rodriguez Director de Transparencia y
Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad
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Xli-0z
X-03
Xin-o4
XI1-05
Xl-06
xX-a7
Xi-08
XI-09
XI-10

Padron de solicitudes de mgrese a guarderia en espera
Listado de menores inscritos en guarderia

Padrén de alcoholes

Padrén de contralores sociales

Relacion de expedientes por responsabilidad administrativa
Padrén de jueces auxiliares

Padron de asociaciones o juntas de vecinos

Relacion de Asuntos en Tramite.

Relacion de Anexos No Aplicables

SEXTO: El C.<<titufo, nombre y puesto del funcionario saliente>> sallente manifiesta.

haber proporcionado sin omisién alguna. todos

los elementos necesarios para la

formulacion de la presente Acta y sus Anexos <<con letra ef ngmero de anexos que

apliquen>> con 00 formatos <<con letra el niimero

de formatos que apliguen>> que se

mencionan y que forman parte Integrante de la misma. contenidos en dispositivo digital.
estan clasificados por unidades administrativas <<no aplica en caso de ser wunidad

administrativa>>, con informacion al << sefialar
>>del mes de <<el gue corresponda>> del af
cual fue estructurada, revisada y validada por
conforme a lo establecido en las disposiciones

el o Jos dias de corte de informacidén
O <<arno en que se hace la entrega>>, la
los servidores publicos adscritos a éstas que
legales aplicables, son responsables

directos de su manejo <<no aplica en caso de ser unid=ad administrativa>>.

La presente entrega noc im
civiles., penales o laborales
autoridad competente.

SEPTIMO: El C. << titulo, nombre
virtud a su nombramiento emitide por <<mencionar “mediante ac
ayuntamiento”™ o “por nombramiento
cormresponda>> recibe con las ressrvas
funcionario saliente>>, saliente. todos |
presenta Acta. sus anexos
que los contienen. asumien
<<90 noventa o 30 tre

plica liberacion alguna de responsabilidades administrativas,
que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por la

Y puesto del funcionaric entrante>>, entrante. en
uerdo del republicano
por parte del Presidente Municipal”™ segin
de ley del C. <<titulo, nombre y puesto del
©s asuntos y recursos que se precisan en la
y formatos. firmando los dispositivos de almacenaje digitales
do la responsabilidad de su revision en un término no mayor de
inta dias naturales segudn corresponds de acuerdo al

regfamento de Entrega- Recepcién>>

OCTAVO: En este acto, el C.
Secretaria de la Contraleoriay
funcionario saliente>>, saliente, y al C. << titulo,
entrante >>, entrante a presentar su declaracion patri

<<titulo y nombre del funcionario>=, representante de la
Transparencia, exhorta al C. << titufo, nombre ¥ puesto del

nombre y puesto del funcionario
monial, en los términos que establece

la Ley de Responsabilldades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

Leida la presente Acta de Entrega-|
constar, se da por concluida siendo
horario de 24 horas>> horas con <<
en numero>> del mes de =<expres
nimeros>> en <<lugaren que se ha
su identificacidon y efectos legales a2 q
la misma.

e B} 0 AE

CIERRE DEL ACTA

Recepcion y no habiendo mas hechos que hacer
las << hora expresada en nimerc segun huso
minutos en letra>> minutos del dia <<expresado
ado en letra>> del afio << expresada en cuairo
ce la entrega>>, firmandose en todas sus fojas para
ue haya lugar. por las personas que intervinieron en

. Fogl
=T = 7 L
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ENTREGA RECIBE
<< titulo y nombre del << titulo y nombre del
funcionaric que entrega=>> funcionario gque recibe>>

TESTIGOS DE ASISTENCIA

<< titulo y nombre del << ritulo y nombre del

Testigo del funcionario saliente>> Testigo def Entrante>>

REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA

<< titulo y nombre del
funcionario de la Contraloria>>

Esta hoja de firmas forma parte del Acta de Entrega-Recepcion de <<dependencia, organismo o unidad
administrativa >> del Municipio de San Pedro Garza Garcia Nuevo Ledn, de fecha del <<expresado en
numeroc>> de/mes de <<expresado en letra>> del afio << expresado en namero >>

NOTA: MODELO DE ACTA E-R PARA SECRETARIOS (CON APROEACION DEL R AYUNTAMIENTO. ¥ POR
NOMBRAMIENTO DEL FPRESIDENTE MUNICIPAL) ¥ DIRECTORES AL TERMING DE LA GESTION
CONSTITUCIONAL: ASi COMO, PARA SECRETARIOS Y DIRECTORES POR SEPARACION DEL CARGO
DURANTE LA GESTION.
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